﻿ I 1 Deschideţi directorul (folderul) examen, realizați o arhivă din fișierele comp a și comp i cu numele comp k de tipul zip şi apoi ștergeți cele două fișiere din directorul (folderul) examen 2 Adăugați în arhiva comp k fişierul comp w 3 Utilizând instrumentul de căutare al sistemului de operare localizați în calculatorul la care lucrați fișierele cu extensia log și copiați unul dintre acestea în directorul (folderul) examen 4 Utilizând instrumentul de căutare al sistemului de operare localizați în calculatorul la care lucrați fișierele cu extensia docx al căror nume Îcepe cu literele te Criteriul de căutare și imaginea obținută vor fi salvate ca o captură de imagine de tipul cautare jpg în directorul (folderul) examen 4 Deschideţi aplicațiile – accesorii ale sistemului de operare - Notepad, Paint și Calculator Redimensionați ferestrele celor trei aplicații astfel încât acestea să nu se suprapună și realizați o captură de ecran, salvând imaginea obținută în foaia de calcul Foaie3(Sheet3) a fişierului comp x din directorul (folderul) examen 5 Creaţi în directorul (folderul) examen structura arborescentă de subdirectoare alăturată 6 În directorul (folderul) examen salvați cu numele editari, o copie a a fişierului comp w 7 Lansați comenzile pentru a vizualiza capacitatea discului C: dimensiunea spațiului ocupat(Used Space) și a spațiului liber(Free Space) al acestuia, apoi realizați o captură de ecran, salvând imaginea obținută într-un diapozitiv nou al prezentării comp p din directorul examen 8 Utilizând aplicația – accesoriu a sistemului de operare – Paint creați un desen care să conțină o elipsă trasată cu o linie de culoare verde și umplere culoare galbenă Salvați imaginea obținută în format Bitmap, sub numele de elipsă, în directorul (folderul) examen 9 Deschideţi fişierul comp w, existent în directorul (folderul) examen, aflat pe Desktop a Scrieţi pe foaia de examen dimensiunea fontului din antetul (headerul) documentului b Realizaţi următoarele modificări: 1 Setări de pagină: margini: sus 4,5 cm, jos 4,5 cm 2 Aplicaţi o bordură de pagină linie dublă, de culoare roşie şi grosime 11/2 pct 3 Inseraţi în antet automat data şi ora fără să ştergeţi conţinutul antetului; formatarea caracterelor din antet: dimensiune font – 13,5; culoare font - roşie, stil font – aldin 4 Selectaţi titlul documentului şi aplicaţi următoarele modificări: spaţiere a caracterelor – condensată, subliniere – linie dublă, culoare roşie 5 Selectaţi paragraful 2 şi aplicaţi următoarele modificări: spaţiere după 18 pct , indentare dreapta 2 cm, formatarea caracterelor din paragraful 2: font – Times New Roman, dimensiune font – 16, culoare font – roşie, stil font – cursiv Copiaţi acest format şi paragrafului 5 6 Aplicaţi un fundal de culoare albastră numai la nivelul primului paragraf 7 În primele trei paragrafe ale documentului înlocuiţi automat fiecare dintre literele a şi b cu simbolul ? 8 Aliniaţi imaginea din prima pagină a documentului în partea dreaptă a paginii Aplicați imaginii o bordură de culoare verde, grosime 3 pct , de tip punct linie, efecte de strălucire:Albastru, 18pt, și răsturnare verticală 9 Uniţi celulele de pe prima linie a tabelului aflat în document, schimbaţi culoarea textului din prima coloană în verde şi stabiliţi pentru această coloană un fundal gri 10 Realizaţi o copie a listei la sfârşitul documentului şi modificaţi stilul de numerotare în marcatori, personalizaţi aceşti marcatori: nivel 1 (Wingdings, stil aldin, dimensiune 16, culoare roşie) , iar nivel 2 (Wingdings, stil aldin, dimensiune 16, culoare roşie) II 1 Deschideţi directorul (folderul) Resurse, realizați în aplicația Paint, desenul din figura alăturată, utilizând imaginea doza jpg, din folderul Resurse Salvați desenul realizat cu numele de dozebirds tif 2 a) În fișierul luni docx, se fac următoarele setări de pagină: dimensiune A4, orientare Portret, margini în oglindă, 2,5 în interior, 2 cm în rest b) Inserați o notă de subsol la prima apariție a numelui I L Caragiale în text Nota va conține textul Cel mai mare dramaturg român, scris cu font Harrington, dimensiune 11, culoare font albastru, evidențiere text cu galben Modificați documentul astfel încât fiecare lună de primăvară să fie pe o pagină distinctă (fără a utiliza tasta Enter) c) Setați orientarea tip vedere ultimei pagini, fără a schimba orientarea celorlalte pagini 3 În fișierul primavara docx, între primele două paragrafe, inserați o ilustrație Smart Art – Ciclic care conține cele 4 anotimpuri Dimensiunea va fi de 13x9 cm (13 orizontal, 9 vertical) Obiectele ilustrației vor fi formatate astfel: - pentru săgeata de sus veți folosi ca sursă o prelucrare a imaginii lalea png (petale roșii, frunze și tulpină verde); - pentru săgeata din stânga veți folosi: textura Buchet și un efect/stil de umbră; - pentru săgeata din dreapta veți folosi: umplere solidă, culoare verde; - pentru săgeata poziționată jos veți folosi: umplere culoare galbenă și contur albastru Documentul va fi inscripționat cu textul PRIMĂVARA 2014, font Comic Sans MS, dimensiune 48, culoare portocalie semitransparentă, aspect Diagonală 4 Pe 9 Mai sărbătorim Ziua Europei Creați un document Europa docx în care: a Pe primul rând veți scrie textul 9 Mai – Ziua Europei Pe rândul următor, folosind instrumente Word, veți realiza steagul României Elementele cu ajutorul cărora ați creat steagul vor fi grupate la final Aplicați acestei imagini un efect de strălucire În dreapta steagului României inserați imaginea steagUE jpg (din folderul Resurse) căreia îi veți aplica un efect de tip Relief Setați aceeași dimensiune pentru ambele imagini b Preluați din fișierul salmediu docx informațiile referitoare la topul salariilor minime în UE pe 2013 și inserați-le în fișierul Europa docx, într-un tabel pe care îl veți poziționa sub cele două imagini Adăugați o linie la finalul tabelului și calculați media salariilor cu ajutorul unei formule de calcul ce se va actualiza automat la modificarea unei valori din tabel c Datele din fișier fiind importante pentru pregătirea sărbătoririi zilei de 9 Mai, particularizați editorul de texte Word astfel încât întotdeauna să efectueze o copie de rezervă a fișierului salvat Realizați o captură de ecran care să dovedească rezolvarea cerinței și poziționați-o la finalul fișierului Europa docx 5 Pe prima pagină a documentului Orase docx din folderul Resurse inserați o copertă de tip Expunere sau Integrală cu titlul Orașe de top, an 2014 Înlocuiți imaginea copertei cu imaginea europa jpg aflată în folderul Resurse Pe ultima pagină a documentului inserați un cuprins automat care să conțină hyperlinkuri către paginile unde se află date despre orașele corespunzătoare 6 În documentul Orase docx realizați următoarele: a) Numerotați toate tabele din document, sub forma „Orașe de top 1” … „Orașe de top 6” Adăugați o pagină nouă la sfârșitul documentului în care inserați o listă a tabelelor din document b) Etichetați toate imaginile din document sub forma „Imagine1”, „Imagine2”,…, „Imagine6” Adăugați la sfârșitul documentului o pagină nouă în care inserați o listă a imaginilor din document c) Inscripționați imaginea Harta-Europa jpg aflată în folderul Resurse, pe fundalul documentului d) Realizați o macrocomandă numită test care să insereze imaginea Harta jpg în fișierul Orase docx pe ultima pagină, sub lista imaginilor din document e) Aplicați imaginii un stil de ramă metalică, efect de Reflexie îngustă, deplasare 8 pt Salvați fișierul pentru a putea utiliza ulterior macrocomanda creată 7 Creați documentul coordonator cu numele Clima docx în care trebuie să încorporați ca subdocumente fișierele Clima ecuatoriala docx și Clima mediteraneana docx aflate în folderul Resurse Pentru a dovedi încorporarea celor două documente în fișierul coordonator introduceți în fișierul Clima docx două capturi ale imaginilor prin care se dovedește realizarea cerințelor de încorporare Executați setările necesare pentru ca modificările ulterioare ale documentului Clima docx să nu fie propagate în subdocumente 8 În documentul Flori docx din folderul Resurse se află o imagine Transformați această imagine prin eliminarea fundalului și prin adăugarea efectului de umbră Diagonală în perspectivă stânga sus 9 Realizați prin îmbinarea corespondenței, utilizând fișierul Corespondenta docx din folderul Resurse, plicuri de dimensiune 9,21×16,51cm, adresă de returnare “OTI 2014 Etapa judeteană” Adresa destinatarilor va fi scrisă cu font Arial, dimensiune 14, subliniere dublă, culoare font roșie, iar pentru cea de returnare același font, culoare font verde, stil Aldin Salvaţi toate plicurile obţinute prin îmbinare în documentul plicuri docx 10 Creați fișierul 123 rtf în care editați pe prima linie textul „Riscuri și beneficii” scris cu litere roșii și negre (Arial 48) și care să conțină patru legături la fişierele p1 gif, p2 jpg, p3 png, p4 bmp 11 În documentul Beneficii docx, modificați lista de marcatori în listă numerotată care începe de la 3 3 şi se termină cu 3 12 Creaţi automat un tabel pe baza datelor aflate la sfârşitul documentului Pentru a demonstra crearea automată veți insera la sfârșitul documentului imaginea ferestrei cu ajutorul căreia ați realizat această transformare 